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ALCALDÍA DE PASTO 

PROCESO GESTiÓN DOCUMENTAL 

I0MBRE DEL FORMATO

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

I2-jul-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GDF-009 

CoN5EClVO 

DEPENDENCIA: 1000 DESPACHO DEL ALCALDE PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: 1024 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE ESPACIO PÚBLICO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D 5. E. 

1.4 

ACCIONES CONSTITUCIONALES 

AccIones populares 
Demanda. 

- Auto de admisión de la demanda. 
- Notificación de la demanda. 
- Contestación de la demanda. 
- Auto decretando pruebas. 
- Fallo de primera instancia, 
- Escrito de recurso. 
- Auto de admisión de recurso. 

- Notificación del recurso. 
contestación del recurso 

Auto decretando pruebas. 

Auto de resolucion de recurso. 

2 8 papel x 

La subserie documental Acciones Populares posee 
valores secundarios que justifican 
uno selección una vez cumplido su tiempo de retención. 
Esta selección se realizará de 
manera cualitativa conservando aquellos procesos que 
retlejen un gran impacto paro 
la comunidad, la atención que presta al ciudadano, así 
como lo organización de sus 
instituciones y el servicio. Así mismo, se considera 
necesario conservar uno muestra documental, de estos 
documentos . Los documentos seleccionados serán 
trasteridos al archivo histórico. 

1.3 ACCIONES DE TUTELA 

Demanda. 
Auto de admisión de la demanda. 
Notificación de la demando. 
Contestación de la demanda. 
Auto decretando pruebas. 
Fallo de primera instancia, 
Escrito de recurso. 
Auto de admisión de recurso. 
Notificación del recurso. 
Contestación del recurso. 
Auto decretando pruebas. 

- Auto de resolución de recurso. 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion se traslada al archivo central y posterior a ella se 
seleccióna el 100% de las acciones de tutelo 
presentados por procesos laborales las acciones de 
tutelo que no cumplan con el criterio mencionado se 
eliminan de acuerdo alo establecido en el articulo 22 del 
acuerdo 004 del 2019. ya que reposan en el archivo del 
juzgado competente. 



ALCALDIA DE PASTO.] 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

JNOM1IS1± 01± FURMAIO: 

1 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

I2-jul-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL ALCALDE PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE ESPACIO PÚBLICO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.GA.C. 

13 CIRCULARES 
13.1 Circulares Externas 2 5 papel X ella al 

archivo historico por ser una serie de conservacion total 
lo anterior teniendo en cuenta que son documentos con 
valores secundarios en el cual se registran evidencias y 
toma de deciones dirigidas a personas o instituciones en 
aspectos administrativos juridicos economicos y sociales 
de acuerdo ala ley 1437 del 18 de enero del 2011 codigo 
de procedimiento administrativo y circular externa 003 
del 2015 en el numeral 5 que hace referencia a criterios 
de valores y sugiere conservacion permanente. 
Subseries de valor secundario por contener información 
que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. 
Una vez transferidas al Archivo Central se Microtilma o 
Digitaliza. 

13.2 Circulares Internas 2 5 papel X 
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion.se transfiere al archivo central y posterior a ella al 
archivo historico por ser una serie de conservacion total 
lo anterior teniendo en cuenta que son documentos con 
valores secundarios en el cual se registran evidencias y 
toma de deciones dirigidas a personas o instituciones en 
aaspectos administrativos .juridicos economicos , y 
sociales de acuerdo ala ley 1437 del 18 de enero del 
2011 codigo de procedimiento administrativo y circular 
externa 003 del 2015 en el numeral 5 que hace 
referencia a criterios de valores y sugiere conservacion 
permanente. 

17 

17.6 

CONCEPTOS 

Conceptos Tecnlcas rotura de calzada 

• Certificación 
- Concepto técnico 

- Planilla de control visita 

- Resolución 

- Póliza 

2 8 X 

Al dar cumplimiento al tiempo de refecion en el archivo 
de gestion como archivo central se proceder a la 

eliminacion por carecer de valores importantes y vitales 
para la administracion Agotado su valor primario se 

eliminan por carecer de valores secundarios 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO; 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

12101.18 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GD-F.009 

CONSECsmVO 

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL ALCALDE PAGINA: de 
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN ADMINISTRA11VA DE ESPACIO PÚBLICO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

DERECHOS DE PETICION 

- Solicitud de documentacion o 
informacion 

- Repuesta al derecho de petición 

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 
PROCEDIMIENTO 

A.G. A.C. P. E C.T. M/D S. E. 
28 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central 

se selecciono un porcentaje de los derechos de petición . . . 
de interes general, es decir que a partir de una solicitud . . . 
individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y 
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. 
Seleccionar un porcentaje de los derechos de petición 
de interés colectivo, es dec que resuelvan las 
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos. 
asociaciones de derechos humanos, comunidades 
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad 
sexual, colectivos de víctimas, colectivos de personas en 
condición de discapacidad. 

53 
53.1 

INFORMES 
INFORMES A ENTES DE CONTROL 

Solicitud 
- Informe 

Anexos 

2 8 papel x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión se tronstieren el archivo central y posterior a ellos 
al archivo historico por ser una serie de conservación 
total.teniendo en cuenta que son documentos con 
valores secundarios. De acuerdo ala c'cular 003 del 2015 
numeral 5 que hace criterio de valoracion y sugiere 
conservación permanente. 

53.7 Informes de gestlon 
solicitud 
informe 

• anexos 

2 3 papel X Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y se transfiere al Archivo Central 
donde permanecerá por tres (3) años más, luego se 
elimina ya que los informes se envían a la Oficina Asesoro 
de Planeación Institucional como soporte del informe. 

54 

54.3 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

Inventarlos documentales de ArchIvo de 

- Inventarío Documental 
1 papel X El inventario documental esta conformado por todas las 

Series y Subseries bojo responsabilidad d -ecta e incluyen 
los elaborados por cada funcionario o contratista de la 
dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar 
permanentemente en Gestión. 
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ALCAEDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEI FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

I2.jul-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GDF-009 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL ALCALDE PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE ESPACIO PÚBLICO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D 5. E. 

54.4 InventarIo transferencia documental prImarIa 
Comunicación 

- Inventario documental transferencia 
primario 

1 papel X Se conserva permanentemente en Archivo de Gestión 
por su importancia paro consulto de la documentación 
transferida al Archivo Central. 

67 PETICIONES. QUEJAS, RECLAMOS Y 
- Solicitud 

Respuesta 

2 5 X X Se Selecciono una muestra deI 3% de esta serie 
documental por cada año de producción documental. 
teniendo en cuento la importancia de lo queja o 
reclamo y la Implicación dentro de la historia de la 
gestión odminislrotivo. 

83 

83.25 

PROGRAMAS INSTITUCIONALES 

Programas de participación ciudadana 
• Solicitud 
- Cronograma Trimestral de Eventos de 
• Acto de Reunion Redes de Apoyo de 
- Registro de Compromisos del Comité 
• Acta de Conformaclon de Redes 

Comunales 
- Anexos 

2 8 x Cumplido el tiempo en el archivo de gestion y archivo 
central se transfieren al archivo historico par ser una serie 
d conservacion total lo anterior teniendo en cuenta que 
son documentos con valores secundarios vitales para la 
institucion esto en base ala circular externo 003 del 2015. 
Reflejan el que hacer de la entidad y se constituye en 
parte de la memona histónca de la Alcoldia. 

83.34 Programa Operativos de Control de Espacio 
Público 

• Cronograma de Actividades vigias 
• Registro de Actividades vigias 

Acta de incautacion 
• Queja o Solicitud 
• Acto de Compromiso 
• Documento de ldentlfcoción 
• Acta de Entrego Productos Incautados 

2 8 x cumplido el tiempo en el archivo de gestion y archivo 
central se transfieren al archivo histoilco por ser uno sede 
d conservacion total lo anterior teniendo en cuento que 
son documentos con volares secundarios vitales para la 
institucion esto en base ola crcular externa 003 del 2015. 
Reflejan el que hacer de lo entidad y se constituye en 
parte de la memoria histórica de la Alcaldía. 

CONVENCIONES 
A.G. ARCHIVO DE GESTION A.C. ARCHIVO CENTRAL C.T. CONSERVACIÓN TOTAL M.= MICROFILMACIÓN 0.= DIGITACIÓN 
P. =PAPEL E.L= ELECTRONICO 

S.= SELECCIÓN E.= ELIMINACIÓN 

Eloborodo por: Responsable del Oficina de Archivo Secretario Gen 

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA ORA RUIZ ORLANDO HAVES BR VO 


	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229
	Page 230
	Page 231
	Page 232
	Page 233
	Page 234
	Page 235
	Page 236
	Page 237
	Page 238
	Page 239
	Page 240
	Page 241
	Page 242
	Page 243
	Page 244
	Page 245
	Page 246
	Page 247
	Page 248
	Page 249
	Page 250
	Page 251
	Page 252
	Page 253
	Page 254
	Page 255
	Page 256
	Page 257
	Page 258
	Page 259
	Page 260
	Page 261
	Page 262
	Page 263
	Page 264
	Page 265
	Page 266
	Page 267
	Page 268
	Page 269
	Page 270
	Page 271
	Page 272
	Page 273
	Page 274
	Page 275
	Page 276
	Page 277
	Page 278
	Page 279
	Page 280
	Page 281
	Page 282
	Page 283
	Page 284
	Page 285
	Page 286
	Page 287
	Page 288
	Page 289
	Page 290
	Page 291
	Page 292
	Page 293
	Page 294
	Page 295
	Page 296
	Page 297
	Page 298
	Page 299
	Page 300
	Page 301
	Page 302
	Page 303
	Page 304
	Page 305
	Page 306
	Page 307
	Page 308
	Page 309
	Page 310
	Page 311
	Page 312
	Page 313
	Page 314
	Page 315
	Page 316
	Page 317
	Page 318
	Page 319
	Page 320
	Page 321
	Page 322
	Page 323
	Page 324
	Page 325
	Page 326
	Page 327
	Page 328
	Page 329
	Page 330
	Page 331
	Page 332
	Page 333
	Page 334

